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A principios del segundo semestre del 2018 y comienzos del 2019, desarrolle las prácticas 
profesionales como estudiantes de Negocios Internacionales en la Alcaldía Municipal de Pivijay 
Magdalena, las cuales se llevaron a cabo en el área de planeación siendo la auxiliar del Jefe de la 
Oficina Asesora de Planeación. 
La experiencia vivida en las prácticas profesionales permitió, experimentar el enfoque de 
formulación de proyectos de inversión tanto en el sector público como en el sector privado acorde al 
perfil de mi carrera profesional, accediendo conocer las dinámicas laborales y procesos internos de la 
Alcaldía reforzando algunas destrezas en la formación como profesional en Negocios 
Internacionales. 
Asimismo, en el espacio de las prácticas se desarrolló este informe como opción de trabajo de grado, 
el cual se basó en mejorar los procesos y lineamientos a seguir para la toma de decisiones en el área 
planeación, específicamente en el área de proyectos para el cumplimiento de las metas propuestas en 
el año 2019, implementando herramientas como la creación de un manual de la estructura de los 
proyectos y capacitación del personal de la Alcaldia Municipal de Pivijay Magdalena, buscando 
manejar un mismo lenguaje en todos los aspectos que incurren en el éxito de las metas propuestas. 
En este de igual manera se detallan las actividades asignadas y desarrolladas al aprendiz las cuales 
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1. CONTEXTUALIZACIÓN DEL ESPACIO DE PRACTICAS 
 
1.1. ALCALDIA MUNICIPAL DE PIVIJAY MAGDALENA. 
Nombre del municipio: PIVIJAY. 
Departamento: MAGDALENA 
NIT: 891780050-7. 
Código Dane: 47551. 
Gentilicio: Pivijayeros. 
1.1.1. Misión. 
Somos una empresa garante del acceso de bienes y servicios a la comunidad en condiciones de 
equidad, desarrollo social, seguridad y convivencia ciudadana, desarrollo integral del territorio 
propendiendo a la generación del crecimiento económico y empleo, promoviendo la participación 
comunitaria, garantizando la efectividad de los principios, derechos y deberes constitucionales, 
dándoles especial énfasis al desarrollo del ser humano como eje fundamental de la sociedad. 
1.1.2. Visión. 
Para el año 2020, Pivijay Magdalena será un territorio educado, seguro, sostenible ambientalmente, 
institucionalmente comprometido con los Derechos Humanos y muy especialmente con los niños, 
niñas, adolescentes, la mujer, la población víctima, los discapacitados y adultos mayores. 
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Económicamente fundamentado en la ganadería y el agro como apuestas que generan bienestar 
general. 
1.1.3. Mapa de procesos. 
El mapa de procesos establecido por la Alcaldía Municipal de Pivijay Magdalena, en aras de 
evidenciar la interrelación de estos, articulados entre estratégicos, misionales, de apoyo, y de 
evaluación y seguimiento, se observa en la figura.  
MAPA 1. Mapa de procesos Alcaldía Municipal de Pivijay Magdalena. 
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1.1.4. Marco Legal. 
Según el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Alcaldía Municipal de 
Pivijay Magdalena, para los distintos niveles jerárquicos se han establecido con fundamento en la 
normatividad vigente, de la siguiente manera: 
Decreto 785 del 17 de marzo de 2005: Establece el sistema de nomenclatura, clasificación de 
empleos, de funciones y de requisitos generales de los cargos de las entidades territoriales que se 
regulan por las disposiciones de la ley 909 de 2004. 
Decreto 2539 del 22 de julio de 2005: Por el cual se establecen las competencias laborales generales 
para los empleos públicos de los distintos niveles jerárquicos de las entidades a las cuales se aplican 
los decretos ley 770 y 785 de 2005.  
Decreto 2772 del 10 de agosto de 2005: Por el cual se establecen las funciones y requisitos 
generales para los diferentes empleos públicos de los organismos y entidades del orden nacional y se 
dictan otras disposiciones. 
Decreto 2484 del 2 de diciembre de 2014: Por el cual se reglamenta el Decreto Ley 785 de 2005. 
Ley 1098 del 8 de noviembre de 2006: Código de la Infancia y la Adolescencia. 
Ley 1310 de 26 junio de 2009: Mediante la cual se unifican normas sobre agentes de tránsito y 
transporte y grupo de control vial  de las entidades territoriales y se dictan otras disposiciones. 
Constitución Política de Colombia 1991: 
Ley 87 del 29 de noviembre de1993, Art. 11, Modificado por el art. 8, Ley 1474 de 2011: por el 
cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del 
estado y se dictan otras disposiciones. 
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1.2. Estructura Organizacional. 
La estructura organizacional se convierte en una herramienta de control para la Alcaldía Municipal 
de Pivijay Magdalena que configura integral y articuladamente los cargos, las funciones, las 
relaciones y los niveles de responsabilidad y autoridad en la entidad pública, para dirigir y ejecutar 
los procesos y actividades de conformidad con su misión y su función constitucional y legal. 
1.2.1. Planta Despacho Alcalde. 
Está conformado por el alcalde, un profesional universitario y su respectivo secretario ejecutivo. 
Y en la PLANTA DE PERSONAL que acompaña al alcalde, están: 
 Jefe Oficina Control Interno (1) 
 Secretarios de Despachos (2) 
 Secretario Local de Salud (1) 
 Jefe Oficina Asesora Jurídica (1) 
 Jefe Oficina Asesora de Planeación (1) 
 Tesorero General (1) 
 Comisario de Familia (1) 
 Técnicos administrativos (3) 
 Auxiliares Administrativos (9) 
 Auxiliares de Servicios Generales (3) 
 Inspector de Policía de 6° Categoría (1) 
 Inspectores de Policía Rural (10) 
  Profesional Universitario (1). 
 




Mapa 2. Organigrama General Alcaldía Municipal de Pivijay Magdalena. 
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1.4. Área Planeación  
Esta área es una dependencia estratégica del Despacho del Alcalde que tiene como función formular, 
fortalecer, coordinar y evaluar la implementación de las políticas de conformidad con el plan de 
desarrollo Municipal de Pivijay Magdalena.  
Esta es responsable de todo lo relacionado a las actividades de elaboración, presentación de proyectos 
al Banco de programas y proyectos de Inversión Nacional, de igual manera tiene como función 
coordinar los procesos de estratificación de acuerdo al PLAN BASICO DE ORDENAMIENTO 
TERRITORIAL (PBOT), permitiendo la definición de las tarifas para la prestación de servicio 
público. 
Además, se encarga de las debidas regulaciones del uso de suelo, de conformidad y en concordancia 
a la normatividad Nacional; además rinde informe de la gestión realizada que solicite al alcalde o 
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1.5. Descripción de las Actividades Asignadas. 
Las funciones desarrolladas en el periodo de las prácticas: 
































ACTIVIDAD  DESCRIPCIÓN 
Sistema General de 
Regalía. 
Monitoreo y seguimiento a los proyectos financiados por el SGR de proyectos 
en ejecución y/o proyectos financieros. 
Plataforma SUIFP. 
Se maneja los cargue de los proyectos para presentación, priorización y 
viabilización, de los proyectos y se verifica los requerimientos cargados del 
MGA. 
Banco de Programa 
y Proyectos. 
Apoyo en la coordinación de la elaboración de los proyectos y verificación de 
los requisitos requeridos para este. 
Plataforma 
GESPROY. 
Se realiza seguimiento de control de ejecución de actividades y de ejecución 
financiera (desembolso),  se realiza aprobar y envié de información de los 
proyectos cargados cada 15 de cada mes. 
Informe de 
rendición de la 
Oficina. 
Apoyo en la rendición de informe de la oficina de planeación ante entes de 
control Interno en los cuales se manifiestan las debidas subsanaciones de los 
hallazgos encontrados anteriormente por estos entes, también se informa los 





Manejo del MGA en el registro de la debida información para la formulación y 
evaluación de un proyectos de pre inversión e inversión para gestión ante los 
entes nacionales y territoriales. 
Fuente: Elaboración propia. 




En las diferentes áreas del conocimiento de hoy en día, es necesario proyectar una meta para el 
cumplimiento de una misión propuesta y para llevarlo a cabo, es importante contar con unos 
lineamientos como planificar, organizar, coordinar, implementar, diligenciar, realizar actividades o 
formular un plan estratégico con el fin de lograr los objetivos propuestos. 
La Alcaldía Municipal de Pivijay Magdalena, es una organización que cuenta con un manual de 
funciones y delegaciones necesarias para una mejor ejecución del trabajo; pero particularmente en el 
área Asesora de Planeación no cuenta con un personal de apoyo encargado o delegado para la 
elaboración y formulación de proyectos, ya que las personas delegadas lo hacen empíricamente. 
Estas personas que lo realizan no cuentan con un conocimiento completo de lo que realmente 
conlleva este proceso, que en un futuro tendría como consecuencia el rechazo de los proyectos, por 
las entidades encargadas ya se por el Ministerio o el Órgano Colegiado De Administración Y 
Decisión (OCAD). 
Durante el tiempo de prácticas, la alcaldía Municipal de Pivijay Magdalena elaboro proyectos los 
cuales fueron presentados ante el OCAD para su aprobación, por lo que se volvió indispensable 
contar con profesionales especializados en el tema de formulación de proyectos, lo cual es 
fundamental para cumplir con el plan de desarrollo y el plan estratégico propuesto por esta entidad 
para beneficio de la comunidad. 
 
 





Estructuración adecuada de proyectos como estrategia de desarrollo social y oportunidad en el 
Municipio de Pivijay Magdalena. 
3.2.Objetivos Específicos. 
 Diseñar un manual de uso de la herramienta, donde se evidencie los distintos pasos a 
seguir durante la elaboración y ejecución de un proyecto. 
 Realizar capacitación al personal de la Alcaldia Municipal de Pivijay Magdalena, por 
modulo en las temáticas con la metodología de las áreas a incursionar, evitando la No 
aprobación de los proyectos por desconocimiento en el tema.  










   
18 
 
4. REFERENTES TEORICOS. 
 
4.1.Órgano Colegiado De Administración Y Decisión (OCAD). 
Los Órganos Colegiados de Administración y Decisión son los responsables de definir los 
proyectos de inversión sometidos a su consideración que se financiarán con recursos del SGR, 
así como evaluar, viabilizar, aprobar y priorizar la conveniencia y oportunidad de financiarlos 
y designará su ejecutor (SGR). 
 
4.2. Direccionamiento Estratégico. 
El direccionamiento estratégico se define como la formulación de las finalidades y propósitos 
de una organización o proyecto, donde se consignan los objetivos definidos para un largo 
plazo que apuntan a la perdurabilidad, sostenibilidad y crecimiento de la misma que sirve de 
marco referencial para los objetivos y lineamientos consagrados en el plan estratégico. 
Contiene los términos de referencia con un alcance mucho mayor que los proyectos detallados 
en cada una de ellas para cumplir responsabilidades específicas y limitadas a su campo 
especializado de acción, desarrollando una imagen asociada de futuro con diferentes niveles o 
modelos que van desde lo general a lo particular desde el punto de partida en la misión hasta 
el cumplimiento total en el tiempo futuro de la visión estipulada. (BUSINEMETRICS). 
4.3.Proyecto. 
Conjunto de actividades interdependientes orientadas a un fin específico, con una duración 
predeterminada. Completar con éxito el Proyecto significa cumplir con los objetivos dentro de 
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las especificaciones técnicas, de costo y de plazo de terminación. (UNIVERSIDAD 
NACIONAL DE COLOMBIA, 2011) 
4.4.Coordinación. 
Coordinar es establecer la armonía entre todos los actos de una empresa de manera de facilitar 
su funcionamiento y procurar el buen éxito. 
Es dar al organismo material y social de cada función las proporciones convenientes para que 
ésta pueda cumplir su misión en forma segura y económica. (CURSO DE CAPACITACIÓN 
SOBRE PLANIFICACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS CAMPESINAS, 1978) 
4.5.Evaluación. 
La evaluación es un proceso que tiene por objeto determinar en qué medida se han logrado los 
objetivos previamente establecidos, que supone un juicio de valor sobre la programación 
establecida, y que se emite al contrastar esa información con dichos objetivos. (LA 
EVALUACIÓN EN EL PROCESO DE APRENDIZAJE PERSPETIVAS, 2007) 
4.6. Evaluación de Proyectos. 
La evaluación de un proyecto es el proceso de identificar, cuantificar y valorar los costos y 
beneficios que se generen de este, en un determinado periodo de tiempo. Siendo su objetivo, 
determinar si la ejecución del proyecto es conveniente para quien lo lleve a cabo. De este 
proceso, la identificación de beneficios es el paso más importante, ya que, a partir de esta, se 
basa el análisis para decidir la conveniencia de llevar a cabo un proyecto.  (CEPEP) El Centro 
de Estudios para la Preparación y Evaluación Socioeconómica de Proyectos. (Pérez, 2008) 
4.7.Banco de Programas y Proyectos de Inversión Nacional. 
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El Banco de Programas y Proyectos de Inversión Nacional – BPIN  hace parte integral y 
fundamental de la Dirección de Inversiones y Finanzas Publicas- DIFP,  con esta nueva 
estructuración de la página se muestra la relación directa que tiene el BPIN con los temas de 
formulación,  programación, ejecución y seguimiento del presupuesto de inversión,  y los 
demás temas de la DIFP; por lo que se compiló bajo la misma sección toda la información 
vigente tanto legal, procedimental, metodológica, herramientas computacionales,  de ayudas y 
de capacitación del Banco de proyectos.  
El Banco Nacional de Programas y Proyectos de Inversión (BPIN), consolida el registro de 
los programas y proyectos de inversión que solicitan recursos del Presupuesto General de la 
Nación. Está conformado por los componentes legales e institucionales, educación, 
capacitación y asistencia técnica, metodologías y sistemas de información y herramientas 
computacionales. Dichos componentes son coordinados por la Subdirección de Proyectos e 
Información para la Inversión Pública del Departamento Nacional de Planeación (DNP). 
(DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACIÓN, s.f.) 
4.8.Plan Básico de Ordenamiento Territorial (PBOT). 
El Plan de Básico Ordenamiento Territorial (POT) es un instrumento técnico y normativo de 
planeación y gestión de largo plazo; es el conjunto de acciones y políticas, administrativas y 
de planeación física, que orientarán el desarrollo del territorio municipal por los próximos 
años y que regularán la utilización, ocupación y transformación del espacio físico urbano y 
rural. Un POT es en esencia, el pacto social de una población con su territorio. (Ministerio de 
vivienda, s.f.) 
 




El manual administrativo se entiende, en sus términos más sencillos, como un documento que 
contiene información ordenada y sistemática, relativa a la estructura, funciones, objetivos, 
políticas y/o procedimientos de una organización, que se consideran necesarios para la mejor 
ejecución del trabajo. (Quiroga Leos, Gustavo., 1994, pág. 224). 
Rodríguez Valencia define a los manuales administrativos como instrumentos “…para 
registrar y transmitir, sin distorsiones, la información referente a la organización y 
funcionamiento de una empresa u organismo público, así como de las unidades 
administrativas que lo constituyen” (Rodríguez Valencia, Joaquín, 1990, pág. 15) 
Duhalt Krauss define al manual de organización como el documento que expone con detalle 
la estructura administrativa, los puestos y la relación existente entre ellos, la jerarquía, los 
grados de autoridad y de responsabilidad, así como las funciones y las actividades de una 
institución (Duhalt Krauss, Miguel, 1977, pág. 21). 
4.10. Proceso. 
Etimológicamente, proceder significa "continuar realizando cierta acción que requiere un 
orden"; procedimiento, "sucesión. Serie de cosas que siguen una a otra" y proceso "marcha 
hacia delante (progreso). (Moliner, 1994). 
Un proceso es un conjunto de actividades planificadas que implican la participación de un 
número de personas y de recursos materiales coordinados para conseguir un objetivo 
previamente identificado. Se estudia la forma en que el Servicio diseña, gestiona y mejora sus 
procesos (acciones) para apoyar su política y estrategia y para satisfacer plenamente a sus 
clientes y otros grupos de interés. (UNIVERSIDAD DE JÁEN,). 




Presentación por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que 
se realizan en un procedimiento, explicando en qué consisten, cuando, como, donde, con qué, 
y cuanto tiempo se hacen, señalando los responsables de llevarlos a cabo. (Laura Viera Lara, 
2011) 
4.12. Plan De Desarrollo. 
Es el documento que sirve de base y provee los lineamientoss estratégicos de las políticas 
públicas formuladas por el Presidente de la República a través de su equipo de Gobierno. Su 
elaboración, socialización, evaluación y seguimiento es responsabilidad directa del DNP. 
El PND es el instrumento formal y legal por medio del cual se trazan los objetivos del 
Gobierno permitiendo la subsecuente evaluación de su gestión. De acuerdo con la 
Constitución política de Colombia de 1991 en su artículo 339 del Título XII: "Del Régimen 
Económico y de la Hacienda Pública", Capítulo II: "De los planes de desarrollo", el PND se 
compone por una parte general y un plan de inversiones de las entidades públicas del orden 
nacional. (DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACIÓN). 
4.13. Plan Estratégico. 
Según el autor Sainz De Vicuña (2012), al hablar del plan estratégico de la organización, nos 
estamos refiriendo al plan maestro en el que la alta dirección recoge las decisiones 
estratégicas corporativas que ha adaptado “hoy” en referencia a lo que hará en los tres 
próximos años (horizonte más habitual del plan estratégico), para lograr una organización más 
competitiva que le permita satisfacer las expectativas de sus diferentes grupos de intereses 
(stakeholders). (RENATA MARCINIAK , 2013) 
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Lumpkin y Dess (2003) entienden por plan estratégico el conjunto de análisis, decisiones y 
acciones que una organización lleva a cabo para crear y mantener ventajas comparativas 
sostenibles a lo largo del tiempo. Brenes Bonilla (2003) define el plan estratégico de manera 
similar considerándolo como el proyecto que incluye un diagnóstico de la posición actual de 
una entidad, la(s) estrategia(s) y la organización en el tiempo de las acciones y los recursos 




















La propuesta a desarrollar que se expone a continuación, fue determinada para llevarse a cabo en el 
área de la Oficina Asesora de Planeación de la alcaldía Municipal de Pivijay Magdalena. 
Luego del diagnóstico y los problemas identificados, se estableció una serie de acciones y aspectos a 
desarrollar con el fin de mejorar y aumentar la aprobación de proyectos ante el Ministerio o el 
OCAD. 
5.1. Nombre de la Propuesta: 
Estructuración de Proyectos Como Estrategia de Desarrollo Social en el Municipio De 
Pivijay Magdalena. 
En acompañamiento de la Oficina Asesora de Planeación se realizó lo propuesta planteada, en donde 
se ejecutaron acciones como el diseño de un manual con los debidos procesos y etapas que se 
requiere para la elaboración de este mismo con el fin de que el personal siga los lineamientos e 
instrucciones correspondientes a este, evitando la no aprobación de los proyectos por parte del 
Ministerio o el OCAD.  
Y con el propósito de mejorar los conocimientos se capacito a los servidores públicos de la Alcaldía 
del Municipio de Pivijay Magdalena en el área de formulación de proyectos ya que los encargados de 
hacerlo lo hacen empíricamente y, se debe contar con un personal calificado teniendo el criterio de 
comprender y aplicar lo aprendido. 
 Por último, se especificaron las herramientas adecuadamente para la gestión de proyectos haciendo 
un buen uso de estas y que a través de las herramientas se pueda tener una mejor comunicación, 
coordinación, participación, planificación ejecución y evaluación de los proyectos. 
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5.2. Planteamiento de la Propuesta. 
La Alcaldia Municipal de Pivijay Magdalena está organizada por áreas como el área de 
salud, jurídica, recaudo, control interno, infraestructura, gobierno, educación, cultura, deporte 
y el área de Planeación, contando además con un manual de funciones y delegaciones con el 
fin de elaborar mejor el trabajo propuesto, siendo así en el área de planeación se pudo 
evidenciar que no contaba con personal capacitado y con los respetivos conocimientos al 
tiempo de estructurar adecuadamente los proyectos para el beneficio de la comunidad siendo 
aprobados por el Ministerio o el Órgano Colegiado de Administración y Decisión (OCAD). 
5.3.Justificación de la Propuesta  
El no contar con el personal capacitado en el área de Planeación explicaría las razones o 
porque muchos proyectos han sido denegados por el Ministerio y el OCAD por la mala 
formulación y estructuración de estos mismos, en los cuales también tienen influencia en la 
comunidad causando retroceso y estancamiento en ellos. 
Por lo antes expuesto, en este contexto, es necesario implementar medidas con el propósito 
de que exista una mayor aprobación de proyectos donde los encargados de estructurarlos 
tengan un conocimiento plenamente en estos temas y cuenten además con una guía 
manejando así un mismo lenguaje.  
Con el objetivo de beneficiar al Municipio en general y resaltando la importancia del 
presente informe, en el cual, se propone la Estructuración de Proyectos como Estrategia de 
Desarrollo Social en el Municipio de Pivijay Magdalena, donde se plantea capacitación al 
servidor público, diseño de un manual y herramientas, los cuales permitirán la aprobación de 
proyectos en el Municipio de Pivijay Magdalena beneficiando la comunidad de este mismo. 
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6. PLAN DE ACCIÓN. 
Para llevar a cabo el desarrollo de este trabajo y dar cumplimiento a lo planteado, para mejorar el 
diagnóstico presentado se realizaron métodos, procedimientos permitiendo progreso en el área de 
planeación. 
Para la correcta realización de cada uno de las actividades a realizar fue necesaria la 
segmentación del contenido de la temática, por esta razón la creación de 4 módulos será la 
manera más óptima y eficaz facilitando el aprendizaje. Teniendo en cuenta lo anterior y la guía 
para la formulación de proyectos del DNP (Departamento Nacional de Planeación) los módulos 
tanto del manual elaborado como de la capacitación estuvieron organizados de la siguiente 
manera: 
Dirigido a: Servidores públicos de la Alcaldia Municipal de Pivijay. 
Intensidad horaria: 120 horas 
Duración: 5 semanas 
MODULO 1: FUNDAMENTOS DE FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
 Definiciones. 
 Características de los proyectos. 
 Objetivos de los proyectos. 
 Importancia de los proyectos  
MODULO 2: COMPONENTES DE LA FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
 Identificación del problema 
 Descripción del problema  
 Árbol de Problemas y Árbol de objetivos 
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 Localización del problema  
 Actores participantes  
 Población afectada y población objetivo 
 Alternativas de solución 
      MODULO 3: EJECUCIÓN DEL PROYETO. 
 Metodología del proyecto 
 Organigrama – dirección  
 Innovación  
 Marco lógico 
 Matriz de riesgos 
 Cronograma  
 Evaluación del proyecto 
 Beneficios a generar   
    MODULO 4: ACTIVIDADES FINALES 
 Modelos de proyectos  
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Estas actividades se realizaron en las siguientes fechas estipuladas por el grupo de trabajo: 
Tabla 1 Cronograma de Actividades. 
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7. ACTIVIDADES REALIZADAS. 
Dentro de las actividades programadas estaba la capacitación de los servidores públicos del área 
de planeación y el diseño del manual especificando paso a paso de la debida elaboración de 
proyectos, propuesto con el jefe de la Oficina Asesora de Planeación. 
Junto con el encargado del área de Planeación y el jefe de personal de acuerdo a la capacitación 
realizada y el manual diseñado se efectuaron determinados cambios: 
 Se diseñaron los debidos procedimientos para que sirva de guía para el inicio de nuevos 
proyectos. 
 Se elaboraron plantillas, herramientas de apoyo para tener un mismo lenguaje en todos los 
proyectos a trabajar. 
 Se crearon una base de datos de lo aprendido con el fin de hacer gestión de conocimientos 
y de transmitirlo hacia los demás proyectos a ejecutar. 
 Se reorganizo el personal de área reasignando funciones con estudios especializados en 
proyectos. 
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8. PRESENTACIÓN ANALISIS CRITICO DE RESULTADOS. 
Como estudiante de Negocios Internacionales el hacer las prácticas profesionales en la Alcaldía 
Municipal de Pivijay Magdalena fue la oportunidad para conocer las destrezas y colocarlas en 
prácticas en el área de la formación, sin embargo, también denotaron las debilidades las cuales 
fueron reforzadas en el transcurrir de las practicas por medio de las dinámicas laborales y el 
funcionamiento de la organización tanto interno como externo de esta. 
Al desarrollar las prácticas de la mano con el Jefe de la Oficina Asesora de Planeación permitió 
tener  la capacidad de trabajar en equipo y organizarse correctamente con el fin de cumplir las 
metas trazadas y saber tomar decisiones en situaciones adversas, se aprende a tener un buen 
manejo de las plataformas de la MGA (Metodología General ajustada)  debido a los diferentes  
procesos asignados, como subir los respectivos documentos que hacen parte del soporte de los 
proyectos trabajados en el transcurso de las prácticas. 
De manera eficiente se realizaron todas y cada una de las funciones asignadas al aprendiz, de 
igual manera el plan de acción que se realizó en base de los problemas encontrados en esta área, 
que tuvo como propósito el mejoramiento tanto de los procesos como conocimientos en el área 
de Planeación y además permitió la realización de este informe. Debido a estas acciones 
realizadas en el área de Planeación, el personal encargado cuenta con los suficientes 
conocimientos para la tramitación y formulación de proyectos. 
Asimismo, cuentan con un manual y con las herramientas necesarias que le facilitan la 
elaboración de proyectos. Todo esto con el objetivo de cumplir las metas trazadas propuestas en 
el Plan de Desarrollo Municipal de Pivijay Magdalena en pro de beneficio a la comunidad de este 
municipio. 




A través del proceso de las actividades realizadas se evidenció que estos procedimientos no son 
solo de hacer una vez, por lo que todo el tiempo están actualizando estas bases de proyectos con 
el fin de prevenir virus, hurto de información, problemas al cargar la información, entre otros 
En la alcaldia del Municipio de Pivijay Magdalena se le recomienda tener en cuenta diferentes 
aspectos como: 
 
 Mantener actualizado el manual a las recientes versiones, por lo que después de un tiempo 
sin hacerlo se volverá obsoleta.  
 Capacitar constantemente al servidor público de la Alcaldia Municipal de Pivijay 
permitiendo el mejoramiento de los conocimientos, habilidades y técnicas. 
Todo lo mencionado anteriormente es con el beneficio de mejorar escenarios en el ambiente laborar 















La Alcaldia Municipal de Pivijay Magdalena cuenta con un personal capaz de adaptarse a cualquier 
situación que se le presente trabajando en equipo teniendo tolerancia, comprensión, respeto y ante 
todo responsabilidad y amor por lo que hacen. 
Teniendo una buena administración y un buen manejo en todas las áreas que le competen a este, 
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Ilustración 1 Acta de legalización de Prácticas Profesionales 
 
Fuente: Universidad del Magdalena 
 
 
   
36 
 
Ilustración 2 Carta Solicitud de Prácticas Profesionales como Opción de Grado. 
 
 
Fuente: Propia  
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Fuente: Propia  
 




Ilustración 4 Trabajo de Campo del área de Planeación en el Sistema General de Regalías 
en la ciudad de Santa Marta. 
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Ilustración 5 En el área de Planeación de la Alcaldia Municipal de Pivijay Magdalena 
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Ilustración 6 Capacitación del personal de la Alcaldia Municipal de Pivijay Magdalena. 
Fuente: propia. 
Ilustración 7  Guía didáctica de la capacitación. 
Fuente: propia 
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Fuente: coordinación del área de Planeación. 
